

















































































































































































































logica, sistematica y en proporcion adecuada el cumulo de informacién sobre
los deberes y responsabilidades de los puestos.

El Plan de Clasificacion de Puestos de la Autoridad refleja la situacion de todos
los puestos comprendidos en el mismo a noviembre de 2002, constituyendo asi
un inventario de los puestos autorizados en ftodo momento. Para lograr que el
Plan de Clasificacion de Puestos resulte un instrumento de trabgjo adecuado y
efectivo en la administraciéon de recursos humanos, actualizard mediante el
registro de los cambios que ocurran, de forma que en fodo momento el Plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales en dicho inventario de
puestos. Con ese propdsito se establecen los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan sea susceptible a una revision y modificacion continua de
forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al mismo tiempo,
es un instrumento dindmico y cambiante por lo cual es necesario, para que no
pierda su efectividad ni su utilidad, que se mantenga a la par con los cambios
que ocurran en la organizacion.

La ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segun enmendada, por la ley nimero

142 de 4 de octubre de 2001 en su articulo 2.02: Poderes Especificos de la

Autoridad inciso I dispone que la Autoridad tendrd facultad para determinar las
cudiificaciones, deberes y compensacién de sus empleados y funcionarios. La -
referida disposicion constituye la base legal para el desarrollo, implantacion y

administracién del Plan de Clasificacion y Retribucidn para el Servicio de

Confianza.



il Informacién General sobre el Desarrollo, Implantacion y Administracién
del Plan de Planificacion y Retribucion para el Servicio de Confianza

Metodologia

Los estudios comenzaron con un andlisis de la ley 351 de 2 de septiembre de
2000 segun enmendada por la ley nimero 142 de 4 de octubre de 2001dirigido
a identificar en detalle la politica pUblica establecida respecto del desarrollo
urbano comercial y turistico del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto
Rico (Distrito). Una vez completado el andilisis de la ley 351 supra nos reunimos
con el Director Ejecutivo y sus colaboradores principales para conocer su vision
del Distrito a corto, mediano y largo plazo.

De acuerdo con la informacion recopilada se desarrolld el diagrama de
organizacién del Distrito con el propésito de definir las lineas de autoridad y de
supervision y otros aspectos relacionados con la composicidn de las unidades
funcionales de la organizacion.

Luego de recopilar dicha informacion se entrevisté a cada uno de los directivos
y empleados del Distrito para identificar responsabilidades y recopiar
informacién adicional. Concluido este proceso se desarroliaron los andlisis que
dieron origen a la estructuracion y redaccién de los conceptos de las clases de
puestos identificadas. Finalmente, se evaluaron los puestos y se asignaron a la
clase de puestos que mejor le comresponde de acuerdo con las funciones

esenciales determinadas.



Clasificacién de Puestos

El Plan de Clasificacion comprende las clases de puestos que describen el
trabajo propio de los puestos con que cuenta la Autoridad, los cuales
quedaron cubiertos por los estudios realizados. Para cada unqde las clases de
puestos resultantes se redacté un concepto de la clase indicoﬁvd de las
caracteristicas del frabajo. Para el logro de la mayor efectividad posible en €l
proceso de clasificacion de los puestos es necesario que los conceptos de las
clases sean aplicados con uniformidad y consistencia mediante la
interpretacién comrecta de los términos y conceptos confenidos en los mismos.
Los conceptos de las clases son descriptivos de todos los puestos comprendidos
en las clases de puestos comespondientes. Los referidos conceptos no tienen
infencidén de imponer restricciones o limitaciones a los puestos. Por tal razdn
éstos deben interpretarse y aplicarse en su alcance mdas amplio y en relacion
con ofras clases de puestos y sus correspondientes conceptos dentro del Plan
de Clasificacion de Puestos.

El Plan de Clasificaciéon de Puestos provee, como parte integral del mismo, un
indice esquemdtico ocupacional y profesional de los titulos de las clases de
puestos que integran cada grupo incluido en dicho Indice. También incluye las
definiciones de los términos y frosés utilizadas en los conceptos con el propdsito
de orientar a las personas que en una u otra forma intervengan con la
administracion y utilizacién del Plan de Clasificacion de Puestos, de manera

que puedan interpretario y aplicarlo con uniformidad y consistencia.



Hay una serie de factores que influyen o afectan un Plan de Clasificacion.
Entre ellos podemos senatar la ampliacion y reducciéon de servicios existentes,
aumento en la complejidad y responsabilidad de los deberes asignados a 1os
puestos y a la asighacion de tareas de mayor responsabilidad a los{as)
funcionarios(as). En algunas de estas situaciones habrd que creqr puestos,
ampliar, consolidar, crear nuevas clases de puestos o eliminar clases de puestos
existentes. En todos los casos los conceptos de las clases de puestos deben
revisarse para determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce cuidado
en el mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan de
Clasificacion de Puestos contfinuard siendo el instrumento Gt en la
administracion de los recursos humanos de la Autoridad.
E Plan de Clasificacién de Puestos desarrollado para el Servicio de Confianza
se compone de 15 clases de puestos distribuidos en seis grupos ocupacionales:

1000 Ocupaciones de Servicios Personales

2000 Ocupaciones de Servicios de Asesoramiento

3000 Ocupaciones de Servicios de Apoyo

4000 Ocupaciones de Servicios Financieros y Fiscales

5000 Ocupaciones Operacionales

Retribucién
La politica retributiva debe inspirarse en el propésito de proveer a los{as)
empleados(as) un tratamiento justo y equitativo en la fijaciéon de sus sueldos.

Para que sea justo, los sueldos deben ser los mds razonables dentro de la



realidad fiscal y presupuestaria del Distrito y a tono con el desarrollo de nuestra
economia y del mercado de empleos de Puerto Rico. Para que sea equitativa
es necesario aplicar el principio de igual paga por igual trabgijo.
El Plan de Retribucion se estructuré de forma que se puedan intercalar y
eliminar las escalas de refribucién en el mismo para responder a las
necesidades futuras que surjan en la organizacion del Distrito.
Al asignar las clases de puestos a las escalas de retribucion se han tomado en
consideracion la complejidad de las funciones, las condiciones de empleo, la
experiencia en cuanto a la dificultad para reclutar y retener personal en el
servicio publico, la organizacion del Distrito, la situacion del mercado laboral
comparable y otros aspectos que puedan afectar los salarios.
Una vez enfre en vigor el Plan de Refribucién ningin (a) empleado (a)
devengard un sueldo inferior al que devengaba con anterioridad a la fecha de
vigencia del mismo.
La implantacion de un plan de retribucion representa solamente el primer paso
en el establecimiento de prdcticas justas de refribucion. El mismo debe
reexaminarse constantemente a tono con las condiciones cambiantes del
servicio. La necesidad de revisidon puede surgir entre otras, por las siguientes
razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de nuevo equipo o alta

tecnologia especial que requieran la creaciéon de puestos nuevos.



. 2. Reorganizacion de unidades de trabaijo, lo que requiere la revision de las
~ escalas de sueldo a fin de que reflejen las diferencias en el contenido de
los puestos y en la complejidad de los deberes.
3. Aumento o disminucién en la demanda por cierto tipo de trabagjo.
Estas razones pueden provocar fa necesidad de efectuar ajustes en el Plan de
Retribucion. Ademds, puede surgir la necesidad de efectuar una revisidn
completa del plan. Esto no es necesario hacerio todos los anos, pero debe
efectuarse por lo menos cada tres anos. Si se ejerce cuidado en el
mantenimiento y se efectian revisiones periddicas, el Plan de Retribucidon serd
un instrumento Util en la gerencia de los recursos humanos de la Autoridad.
La estructura de retribucidon desarrollada para el Servicio de Confianza
. contiene escalas salariales numeradas consecutivamente y construidas sobre
una base porcentual. Cada escala de sueldo se compone de un tipo minimo,
un fipo intermedio y un tipo mdaximo. El sueldo minimo mensuadl
correspondiente a la escala uno es de 17,700 anuales.
Los porcentajes de amplifud o diferencia entre el tipo méximo y el fipo minimo
de las escalas de sueldo que comprenden la estructura retributiva varian
desde un 40 hasta un 45 por cienfo.
El tipo intermedio o punto medio representa el 50% de la amplitud de la escala.

La progresion y amplitud de la estructura de sueldo se refleja a continuacion:
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E

NUmero de Por ciento Por ciento

Escala  Progresion ~ Amplitud
] —_ 45
2 13 45
3 30 45
4 30 A5
5 30 45
6 25 40
7 25 ‘ 40
8 20 40

Las variaciones en los porcentajes de progresion y la amplitud entre las escalas
de retribucion se disenaron de acuerdo con los grupos ocupacionales a los
cuales sirven dichas escalas. De aqui que las fluctuaciones en dichos
porcentajes no sigan un patrén ni guarden similitudes en cuanto a las
cantidades aplicadas.
En la asignacion y la agrupacion de las clases de puestos por escalas de
retribucidn que se describen y se acompanan en los suplementos del Plan, se
asigna cada una de las clases de puestos que integran el plan de clasificacion
de Puestos a las escalas de la estructura retributiva que provee el Plan de
Retribucién, de acuerdo con la jerarquia relativa determinada para cada una
de las clases de puestos comrespondientes.
Lq metodologia a utilizarse para calcular los tipos de las escalas retributivas se
describe a continuacién:
1. Determinacién de los tipos minimos y fipos mdximos de las escalas - se fija el
tipo minimo retributivo de la escala nimero uno de acuerdo con los andlisis

de los sueldos del personal a asignarse a dicha escala. Una vez
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determinado el tipo minimo se calcula la amplitud de dicha escala
mediante la aplicacién del por ciento de ancho determinado. La cantidad
resultante se suma al tipo minimo y el resultado obtenido cormresponde al tipo
maximo de sueldo de la escala. Para determinar el sueldo o tipo minimo de
la escala nUmero 2 se multiplica el tipo minimo de la escala nimero 1 por el
por ciento de progresion determinado. La cantidad resultante se suma al
sueldo o tipo minimo de la escala ndmero 1 vy rel resultado obtenido
commesponde al sueldo o tipo minimo de la escala nimero 2. Los tipos
retributivos minimos y mdximos de las escalas subsiguientes se obftienen
mediante la aplicacion de la metodologia ya descrita. El tipo medio

representa la mitad de la amplitud correspondiente a cada escala.



. Explicacion y uso de los Documentos y Suplementos que acompanan los
Planes de Clasificacién y Retribucion

A. Conceptos de las Clases de Puestos

Los conceptos de las clases de puestos seran utiizados como el instrumento
bdasico en la clasificaciéon y reclasificaciéon de los puestos; en la evaluacion de
desempeno del personal; en la determinacidn de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones bdasicas relacionadas con
los aspectos de refribucion, presupuesto, transacciones de recursos humanos y
para otros usos importantes en la gerencia y administracion de los recursos
humanos.

Estos conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la
clase. Los conceptos de las clases de puestos no serdn prescriptivos ni
restrictivos a determinados puestos en la clase. Las mismas deben actualizarse
de acuerdo con los cambios en el frabajo de los puestos que conduzcan a la
modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios deberdn
registrarse inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de las clases de puestos del Servicio de Confianza contendran
en su formato generdl los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo Oficial de la Clase

Nombre breve y descriptivo de todos los puestos asignados a la clase.
Este permite la identificacién de cada uno de los puestos individuales

que forman parte de la clase de puestos, para propdsitos de
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transacciones de recursos humanos, presupuesto, ndminas y ofros usos
y practicas de recursos humanos. Al titulo oficial de la clase de
puestos se le conoce también como Titulo de Clasificacion.

Cadigo Ocupacional

Consiste en una serie de nimeros que identifican la clase de puestos.
Este nUmero se encuentra en la parte superior derecha de todos los
documentos de los conceptos de las clases de puestos.

El nimero de codificacidn se compone de cuatro digitos para la
identificacion de las clases de puestos del Servicio de Confianza.

Los dos primeros digitos identifican el servicio, rama o campo de
frabajo en que se agrupan las ocupaciones. El tercer y cuarto digito
es este codigo identifica la clase de puesto dentro de cada grupo
ocupdacional.

Ejemplo:

2000 - Servicios Asesorativos
2001 - Asesor Juridico

Los cédigos se desarmollaron de forma que permiten el crecimiento
del Plan de Clasificacion de los Puestos sin necesidad de revisar por
completo el sistema. Dicho sistema de codificacion se estructurd con
suficientes nUmeros disponibles para asignarlos a las nuevas clases de

puestos y grupos ocupacionales que puedan surgir.
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3. Conceptos de Clases

Consisten de una descripcién clara y precisa del concepio de la clase
en cuanto a la naturaleza y complejidad del frabajo, grado de
complejidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de otros
elementos bdsicos necesarios para la clasificacidn correcta de los
puestos y de las competencias que deben poseer los incumbentes.

Los conceptos serdn descriptivos de todos los puestos comprendidos
en la clase. Bagjo ninguna circunstancia seran prescripfivos ©
restrictivos a determinados puestos en la clase.

Los conceptos de clases son utilizados como el instrumento bdsico en
la clasificacion y reclasificacion de los puestos, en la determinacion de
lineas de ascenso, traslados y en la evaluacion de los empleados, en
las determinaciones de las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones de las necesidades bdasicas
relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto vy
transacciones de personal y para otros usos en la gerencia de recursos
humanos.

Los conceptos de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios y actividades que ocumran en la Autoridad, asi como en la
descripcion de los puestos que conduzcan a la modificaciéon del Plan
de Clasificacién. Estos cambios seran registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.
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Los conceptos de clases contendran en su formato general los

siguientes elementos en el orden indicado:

1.

2.

Titulo Oficial de la Clase y NUmero de Codificacion.
Concepto de la Clase, en donde se define en forma clara y
concisa el trabajo y se identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de oftra.

Responsabilidades que incluye las funciones comunes y
tipicas de los puestos.

Competencias:

a. Conocimientos - incluye la descripcidon de las materias

con las cuales deberan estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar los puestos.
Habilidad - indica la capacidad mental y fisica
necesaria para desempenarse en el puesto.

Destrezas - indica la agilidad, pericia natural y
condiciones fisicas o mentales que deberdn poseer los
empleados y candidatos para el desempeno de las

labores inherentes a los puestos.

5. Preparacidn Académica y Experiencia Sugerida — en donde

se indicard la preparacién académica y en el tipo y

duracién de la experiencia de trabajo sugerida.
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B. Indice Esquemdatico de los Titulos de las Clases de Puestos

Agrupa las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del frabajo dentro de
las ocupaciones y profesiones en segmentos que las identifican en orden
ascendente a su nivel jerarquico y salarial. Cada clase de puesto en esta lista
figura con el nimero de codificacion asignado a la misma. Los grupos
formados reflejan la relacion entre las clases dentro de la organizacion del
Distrito.

PLAN DE RETRIBUCION

A. Estructura Salarial que regird para la Clases de Puestos

Contiene las escalas retributivas establecidas a partir dé la fecha de
implantacién de los Planes de Clasificacion y Retribucion para la asignacion de
las clases de puestos que comprenden el Plan de Clasificaciéon de Puestos. Este
suplemento constituye a su vez el Plan de Retribucion del Distrito. Cada escala
estd identificada con un ndmero indicativo del grado o nivel salarial del plan,
en forma ascendente o correlativa. En dicho documento se indica, ademas el
tipo minimo, fipo intermedio y el tipo maximo para cada escala de retribucion.

B. Asignacion de las Clases de Puestos por Escala de Reftribucion

Es una lista alfabética que contiene todos los titulos oficiales de las clases de
puestos que constituyen el Plan de Clasificacion de Puestos. Cada titulo de la
referida lista estd asignado a la escala de retribucion comrespondiente dentro

del Plan de Retribucion establecido para regir conjunfamente con el Plan de
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Clasificacion de Puestos. Indica ademdas, el sueldo minimo, sueldo intermedio y
sueldo maximo correspondiente a la escala de retribucion y el nimero de
codificacién asignado a la clase de puestos dentro del Indice Esquemdatico

Ocupacional y Profesionail.

C. Agrupocién de las Clases de Puestos por Escalas de Refribucion

Es una lista donde se presentan todas las clases de puestos que comprenden el
Plan de Clasificacion de Puestos en la cual se han dispuesto los fitulos de las
clases de puestos por orden numérico de acuerdo con las escalas retributivas a

las que han sido asignadas dichas clases de puestos en el Plan de Retribucidn.
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i1.1.1 Definiciones de Términos y Frases utilizadas en los Planes de Clasificacion
y Retribucién

En los documentos que forman parte de este Plan de Clasificacion vy
Retribucidon se usan términos y frases adjetivales que podrian tener distinfos
significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y
consistencia que se requiere en la interpretacion, aplicacion y administracion |
efectiva de los planes, a continuacion se indica el significado de los mismos,
segun se aplica en este plan.
Con el propdsito de facilitar la utilizacion y comprension de los términos y frases
adjetivales se agruparon las mismas de acuerdo con los usos y aplicaciones
que se describen a continuacion:

A. Definiciones Generales

B. Tipos de Trabagjo

C. Niveles de Complejidad del Trabagjo

D. Niveles de Supervisidon

E. Niveles de Iniciativa

A. Definiciones Generales
Autoridad

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.
Autoridad Nominadora

Funcionario(a}) o agencia o instrumentalidad gubernamental con

facultad legal para hacer nombramientos para puestos en el servicio publico.
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Centro

Centro de Convenciones de Puerio Rico.
Clase de Puestos (clase)

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabagjo, autoridad y
responsabilidad son de tal modo semejantes que pueden razonablemente
denominarse con el mismo fitulo; exigirse los mismos requisito minimos; utilizarse
las mismas pruebas de aptitud para la seleccidén de los empleado(a)s; y
aplicarse la misma escala de retribucidon con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos

Agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares a base de los
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la gerencia de los
recursos humanos,

Director Ejecutivo

Principal Oficial Ejecutivo de la Autoridad.
Distrito

Area geogrdfica que comprende el Centro de Convenciones de Puerio
Rico y todo el desarrollo urbano, comercial y turistico autorizado por la Ley 351

segun enmendada.
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Escala(s) de Retribucion

Cada uno de los niveles de sueldos o salarios contenidos en el Plan de
Retribucion las cuales consisten de un tipo minimo, siete fipos intermedios y un
tipo maximo de retribucion.
Concepto de la Clase

Descripcidn oficial de los deberes y responsabilidades de los puestos
contenidos en una clase de puesto, que consiste de una exposicion de la
naturaleza y otros elementos del trabajo en dicha clase de puestos.
Estructura Salarial o Estructura de Retribucién

Conjunto de todas las escalas de retribucion para un servicio especifico.
Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacion de clases de puestos y series de clases de puestos que
describen trabajos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
Plan de Clasificacion

Sistema mediante el cual se estudian y ordenan en forma logica los
puestos que componen una organizacion formando clases de puestos.
Puesto

Conjunto de ’deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora que requieren para su desempeino el empleo de una

persona durante la jornada completa o una jornada parcial de trabajo.
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Reclasificacion

Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, a
un nivel superior, igual o inferior.
Serie de clases

Agrupacion de clases de puestos que refleja los. distintos niveles
jerarquicos dentro de una misma secuencia de trabagjo.
Servicio (Servicio Ocupacional)

La agrupacidén mds amplia y general de las dreas de trabajo que abarca
el Plan de Clasificacion y que estd constituido por mds de un grupo
ocupacional de acuerdo con las similitudes generales.

Servicio de Confianza

Categoria de empleado(a)s que comprenden las siguientes funciones:
formulacion de politica puUblica y asesoramiento directo a la Autoridad
nominadoraq; servicios directos al (a la) Jefe del Distrito que requieren confianza
personal en alto grado, funciones cuya naturaleza de confianza estd

establecida por ley.

B. Tipos de Trabajo (Por orden alfabético]
Trabgajo administrativo
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacién o

direccion de servicios de apoyo a las funciones operacionales.
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Trabajo diestro

Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales o
técnicos o a fravés de un aprendizaje especial.
Trabajo ejecutivo

Se aplica a los puestos cuyas funciones conllevan la realizacion de
actividades y trabajos administrativos y de direccidon de los servicios y
actividades relacionadas con la formulacidon e implantacidon de politica
publica.
Trabajo especidlizado

Se aplica a los puestos cuyo trabqgjo se desarrolla dentro de una
actividad en especial que normalmente requiere del (la) empleado {a) una
capacitacidon practica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada o de una capacitacién practica de un numero
considerable de anos de desempefno dentro de la misma materia en forma
progresiva.
Trabajo de oficina

Se aplica a los puestos en clases cuyas labores se desarrollan dentro del
ambito o en espacios interiores restringidos a edificios de oficinas en las cuales
el (la) trabajaodor(a) estd generalmente sujeto a condiciones ambientales

internas.
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Trabajo profesional

Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren graduacion de
colegio o universidad al nivel de un Bachillerato o grado superior.
Trabajo secretarial

Se aplica a los puestos que conllevan esenciolmenfe coordinacién y
atencidén de aspectos administrativos que se generen en una oficina y para

los cuales se requiere Grado Asociado en Sistemas de Oficina.

Trabajo de supervision

Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la
direccion de un programa o actividad y que requiere estar a cargo de un
grupo de empleado(q) s.
C. Criterios de Complejidad del Trabgjo

(En orden ascendente de importancia)
Trabajo de responsabilidad rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo frabajo es usualmente repetitivo donde el
(la) empleado(a) se desempeina de acuerdo con métodos de trabagjo bien
definidos e instrucciones detalladas.
Trabajo de responsabilidad y complejidad moderada

Se aplica a los puestos que requieren del (la) empleado(a) alguna
concenfracién y esfuerzo mental y ejercicio de su criterio debido a los varios

factores que deben considerarse y pesarse en el desempefio del frabajo.
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Trabajo de responsabilidad y complejidad

Se aplica a los puestos en los que el (la) empleado(a) se enfrenta a una
variedad de fareas de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a
desempenarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste(a) una
mayor concentracion, esfuerzo mental y uso de criterio.
Trabajo de responsabilidad y complejidad considerable

Se aplica a los puestos donde el {la) empleado(a) se enfrenta a una
variedad de tareas de mayor dificultad y responsabilidad que lo normal y que
son susceplibles a desempenarse mediante diferentes métodos, lo que
demanda una mayor concentracion, esfuerzo mental y la utilizacion de mayor
criterio e iniciativa debido a que el (la) empleado{a) constantemente toma
decisiones de importancia.
Trabagjo altamente complejo

Se aplica a los puestos con responsabilidades y funciones que demandan
del (la) empleado (a) conocimientos gerenciales, administrativos o
especializados en grado extraordinario las cuales requieren el ejercicio de gran
concentracion y esfuerzo denfro de un marco amplio de independencia y
criterio y que pueden conllevar la planificacion, coordinacion y direccion de

actividades fundamentales y de impacto dentro del Distrito.
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D. Criterios de Supervision {En orden ascendente de importancia)
Supervision inmediata

Significa que el {la) empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad ni
iniciativa para seleccionar otros métodos de trabajo o para hacer juicios o
determinaciones independientes de alguna consecuencia. Readliza su trabajo
de acuverdo con instrucciones detalladas impartidas en forma oral o escrita.
Supervisién general

Lo(a)s empleado(a)s que trabajan bagjo este tipo de supervision
generalmente reciben algunas instrucciones con relaciéon a sus tareas, pero
tienen libertad para desarrollar su propia secuencia de trabagjo dentro de los
métodos, normas y procedimientos establecidos.

Direccion de, (bajo la direccién de)

A este nivel, lo(a) s empleado(a)s pueden estar a cargo de una unidad
organizacional pequena, pero importante y pueden realizar funciones
especializadas. Usualmente reciben una descripcion general del trabajo a
realizar y generaimente tienen libertad para ejercer criterio y juicio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de frabajo dentro de las normas
establecidas. El frabajo se revisa periddicamente para deferminar su progreso.
Direccién administrativa

A este nivel lo{a) s empleado(a)s tienen amplia y marcada libertad para
ejercer iniciativa y juicio para planificar, desarroliar y organizar todas las fases

de su frabajo. Generalmente pueden desarrollar y utilizar cualquier método o

23



procedimiento que no esté en conflicto con las normas bdsicas. Con
frecuencia corresponden a los puestos mds altos dentfro de sus especialidades
administrativas y ocupacionales de la organizacidén. Por lo general, la
supervision es ejercida mediante discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y
la revision de los informes de progreso. Son evaluados esencialmente por los

resultados que obtienen en su frabajo.

E. Criterios de iniciativa
Iniciativa y criterio propio

Grado de libertad que ejerce el (la) empleado(a) para actuar de
acuerdo con su criterio al desempeniar las actividades o labores de trabajo.

Los grados de iniciativa que aparecen a continuacion aumentan de
acuerdo con la frecuencia con la cual el (la) empleado(a) ejerce la libertad de
accion y su criterio para la redlizacion del frabgjo y con la naturaleza y
complejidad de los procesos o situaciones de trabajo que confrontan:

Alguna iniciativa y criterio propio

Aunque el trabajo conlleva pocas oportunidades para que el (la)
empleado(a) actie con libertad y ejerza su criterio debido a que las
situaciones que confronta son de naturaleza rufincria y sencilla, permite
algin grado de libertad para la seleccion de los métodos y practicas a

utilizar para el desempeno del mismo.
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Iniciativa y criterio propio moderado

El frabajo requiere que el (la) empieado(a) actde con liberfad y
ejerza su criterio ocasionalmente ante situaciones de alguna complejidad
que le permiten la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para el
desempeno del trabagjo.

Iniciativa y criterio propio

El trabajo requiere que el {la) empleado actie con libertad y ejerza
su criterio regularmente para seleccionar los métodos de trabajo,

Iniciativa v criterio propio considerable

El trabajo requiere que el (la) empleado(a) actie con libertad y
ejerza su criterio frecuentemente ante situaciones complejas. H (la)
empleado(a) planifica y coordina todas la fases del trabajo y por lo
general desamolla y utiliza sus propios métodos de frabagjo, siempre y
cuando no conflijan con las leyes y normas de la Autoridad.

Alio grado de iniciativa y criterio propio

El trabgjo requiere que el {la) empleado(a) acte con libertad y
ejerza su criterio continuamente ante situaciones complejas o para la
toma de decisiones imporiantes. El (la) empleado(a) tiene libertad total
para el desarrollo y utilizacidén de sus métodos' y procedimientos dé

trabgjo.

25



1.2

1000

2000

3000

4000

5000

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Avutoridad de Distrito del Centro de Convenciones

Indice Esquemdtico Ocupacional
Grupos Ocupacionales del Servicio de Confianza
Ocupaciones de Servicios Personales
Ocupaciones de Servicios de Asesoramiento
Ocupaciones de Servicios de Apoyo
Ocupaciones de Servicios Financieros y Fiscales

Ocupaciones de Servicios Operacionales

26



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

.13 indice Esquemdtico de los Titulos de las Clases de Puestos
Del Servicio de Confianza

1000 Servicios Personales

1101 Chofer
1201 Asistente Administrativo{a) Confidencial
1301  Asistente Ejecutivo(a)

2000 Servicios de Asesoramiento

2301 Asesor Juridico
2101  Oficial de Comunicaciones
2201 Oficial de Informdatica

3000 Servicios de Apoyo

3101  Ayudante Especial

3201 Gerente de Proyectos

3301 Gerente de Servicios Administrativos
4000  Servicios Financieros y Fiscales

4201  Auditor Interno

4101  Contralor

4301  Principal Oficial Financiero

5000 Servicios Operacionales

5201 Director de Desarrollo
5210  Director de Operaciones y Administracién de Instalaciones
5101 Ingeniero de Proyectos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
q Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

n.2.1 Estructura de Sueldos para el Servicio de Confianza
Escala NOm. Sueldo Sueldo Sueldo Escala NOm.
Minimo Intermedio Mdximo
1 17,700 21,683 25,665 1
2 20,000 24,500 29.000 2
3 26,000 31.850 37,700 3
4 33.800 41,405 49,010 4
5 43,940 53.826 63,713 5
6 54,925 65,910 76,895 6
7 68,656 82,387 96,118 7
8 82,387 98.864 115,342 8

Aprobada para entrar en vigor el | de dli ciembede 2003.

En San Juan, Puerto Ricoa ! de diciembre de 9003 )

"

anuel Sédnchez Biscornbe
DIRECTOR EJECUTIVO
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Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones

h.2.2 Primera Asignacion de Clases de Puestos

PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO DEL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CONFIANZA PARA LA
AUTORIDAD DEL DISTRITO DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

Por la presente, se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Confianza de la Autoridad del
Distrito del Cenfro de Convenciones a las escalas de retfribucion, para tener

efecto a partirdel | de cl{aiem’orade 2003.

NOmero NOmero de Tipos
dela Titulo de la Clase la Escala
Clase Minimo Mdéaximo
2301 Asesor (a) Juridico{a} 7 68,656 96,118
Asistente Administrativo(a)
1201 Confidencial 2 20,000 29.000 -
1301 Asistente Ejecutivo(a) 3 26,000 37.700 .
4201 Auditor Interno b 54,925 76.895
3101 Ayudante Especial 5 43,940 63,713
1101 Chofer{q) 1 17,700 25,665
4101 Confralor{a) 6 54,925 76,895
5201 Director de Desamollo 8 82,367 115,341
Director de Operaciones y
5210 Administracién de Instalaciones 8 82,367 115,341
Gerente de Servicios
3301 Administrativos 5 43,940 63,713
3201 Gerente de Proyectos 6 54,925 76,895
5101 Ingeniero de Proyectos 7 68,656 96,118
2101 Oficial de Comunicaciones 4 33,800 49,010
2201 Oficial de Informdatica 5 43,940 63.713
4301 _Principal Oficial Financiero 8 82,367 115,342
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Para que conste, apruebo la presente relacion de puestos con indicacion de
las escalas de sueldo a las que cada una de las mismas se asigna y el nUmero
de la clase.

Este documento consta de dos (2) pliegos escritos a maquina, conteniendo
quince (15} titulos oficiales de clases de puestos con sus respectivas escalas de
sueldo, en cada uno de los cuales hemos puesto nuestras iniciales.

Esta asignacion entrard en vigor el de de 2003.

En San Juan, Puerto Ricoa ! de diciemébre de 003

%&m@&

Nuel Sanchez E’Bz’ombe
IRECTOR EJECUTIVO
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Avutoridad del Distrito del Centro de Convenciones

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Sueldo
para el Servicio de Confianza
Escala 1 - $17,700 - $25,665
Chofer
Escala 2 - $20,000 - $29,000
Asistente Administrativo(a) Confidencial
Escala 3 - $26,000 - 37,700
Asistente Ejecutivo(a)
Escala 4 - $33,800 - $49,010
Oficial de Comunicaciones
Escala § - $43,940 - $43,713

Gerente de Servicios Administrativos
Oficial de Informdatica
Ayudante Especial

Escala é - $54,925 - $76,895

Contralor
Auditor Interno
Gerente de Proyectos

Escala 7 - $68,656 - $96,118

Asesor Juridico
Ingeniero de Proyectos

Escala 8 - $82,367 - $115,342

Director de Desarrollo
Director de Operaciones yAdministracion de Instalaciones
Principal Oficial Financiero
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